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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в

соответствии с Конституцией российской Федерации, Трудовым Кодексом российской
Федерации (далее _ТК РФ), Законом «Об образовании в российской Федерацию> от
29.12.2012 N2 273-ФЗ, вступившем в силу с 01.09.2013 Г., другими федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового

права.1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный
акт, регламентирующий в соответствИИ с ТК РФ и иными федеральными законами
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам
меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений
в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении городского
округа Королёв Московской области «Детский сад для детей раннего возраста N!:!2

«Малышка»1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной
организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий
для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны

труда.1.4. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства
воспитанникОВ и работников. Применение методов физического и психического
воздействия по отношению к обучающимся (воспитанникам) не допускается.

1.5. В настояЩИХПравилах используются следующие основные понятия:
• дисциплина труда _ обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективныМ
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

• общеобразовательное учреждение _ образовательное учреждение, действующее на
основании «Порядка организации и осуществления образовательной деятельностИ по
общеобразовательным программам дошкольного образования», утвержденного Приказом
МИНОБРНАУКИ РОССИИ от 30 августа 2013г. NQ 1014 (далее - образовательное

учреждение, учреждение);
• педагогический работник _ работник, занимающий должность, предусмотренную разделом

«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей

работников образования;
• представитель работодателя _ руководитель учреждения или уполномоченные им лица в

соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми
актами субъектов российской Федерации, нормативными правовыми актами органов
местного самоуправления, уставом и локалЬ\iЫМИ нормативными актами

общеобразовательного учреждения;
• выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников

общеобразовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым
законодательствоМ порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения

в социальном партнерстве;
• работник _ физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с общеобразовательным

учреждением;
• работодатель _ юридическое лицо (общеобразовательное учреждение), вступившее в

трудовые отношения с работником.
1.6. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной

профсоюзной организации (ст.190 ТК РФ) в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ дЛЯ
принятия локальных нормативных актов.

1_7. Правила обязательны для всех работников, заключИВШИХ трудовой договор с
работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя учреждения.

1.8. Правила соблюдаются на всей территории учреждения и доводятся до сведения каждого
работника, состоящего или вступающего в
трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке.



2. Порядок ПРllема, перевода 11увольнеНIIЯ работников

2.1. Порядок приема на работу:
2.1.1. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании

заключенного договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в
3-дневный срок со дня фактического начала работы.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,
каждый из которых подписывается сторонами. Получение работником трудового договора
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора
хранящемся у работодателя. (ст. 67 ТК РФ)

2.1.3. Перед заключением трудового договора, лицо, поступающее на работу, обязано
предъявить работодателю:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,
• трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на работу по совместительству

или впервые);
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документ воинского учета - ДЛЯ военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную

службу;
• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
• медицинское заключение по результатам предварительного медицинского

освидетельствования;
• справку о наличии (отсугствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
• При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.1.4. Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя

считается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен
надлежащим образом.

2.1.5. Руководители, специалисты и учебно-вспомогательный персонал принимаются
на должности, наименование которых соответствует штатному расписанию.

2.1.6. Содержание трудового договора:
• ФИО работника и наименование работодателя (ФИО работодателя - физическое лицо)
• сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического

лица)
• ИНН налогоплательщика;
• сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу

которого он наделен; конкретный вид поручаемой работнику работы с соответствующими
полномочиями;

• место и дата заключения договора
2.2. Содержание трудового договора:
2.2.1. Обязательными для заключения трудового договора являются следующие условия:
• место работы (с указанием структурного подразделения и места его местонахождения);
• трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии,

специальности с указанием квалификации);
• дата начала работы, в случае, когда заключается срочный договор, также срок его действия и

обстоятельства, послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в
соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;

• режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от
общих правил, действующих у данного работодателя)
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• компенсация за тяжелую работу и работу с вредными условиями труда, если работник
принимается на работу, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте

• характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с вредными и (или) опасными

условиями труда
• виды и условия социального страхования работника в соответствИИ с настояЩИМКодексом И

иными федеральными законами:
2.2.2. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие

положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательствОМ и
иными нормативными правовыми актами, коллективнЫМ договором, соглашениями,

локальными нормативными актами, в части:
• об уточнении места работы СС указанием структурного подразделения и его местонахождения)

и (или) о рабочем месте;
• об испытании;
• о видах и условиях дополнительного страхования;
• об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

2.2.3. Срок трудового договора:
2.2.3. \ . Трудовые договоры могут заключаться:
• на неопределенный срок;
• на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не

установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
2.2.3.2. Срочный трудовой договор заключатся, когда трудовые отношения не могут быть:
• установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее

выполнения
• срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового

договора без учета характера предстоящей работы и условий её выполнения
2.2.3.3. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается

заключенным на неопределенный срок.
2.2.3.4. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия

поручаемой работе.
2.3 .Испытание не устанавливается:
• беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до полутора лет;

• лицам, не достигшим возраста 18 лет;
• лицам, окончившим образовательные учреЖдения среднего и высшего профессионального

образования, имеющие государственную аккредитацию и впервые поступающим на работу по

полученной специальностИ;
• лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию

между работодателями;
• лицам, имеющим действующую квалификационную категорию
2.3.1 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя

учреЖдения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя
структурного подразделения - не более шести месяцев.

2.4. Работодатель ведет трудовые книжки
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае,
работодателя является для работника основной.

2.5. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к
ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.6. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой работе,
переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее

на каждого
когда работа у данного

владельца под роспись в личной карточке, в
трудовую книжку.

2.7. Работники имеют право работать на
совместител ьства.

которой повторяется запись, внесенная в

условиях внутреннего и внешнего
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2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан
ознакомить работника под роспись с правилам и внутреннего трудового распорядка, иными
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
работника, коллективным договором.

2.9. Изменение условий трудового договора, в том числе
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора.
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается
в письменной форме.

2.10. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений. Работодатель обязан
уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

2.11. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель
обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя
работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации
работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу),
которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом
работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям
вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором,
соглашениями, трудовым договором.

2.12. При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной
работы трудовой договор прекращается.

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)
работника:

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного
токсического опьянения;

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в
области охраны труда;

• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование;

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,
обусловленной трудовым договором;

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами РОССИЙСКОЙФедерации;

• других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

2.14. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата
работнику не начисляется. В случаях отстранения от работы работника, который не
прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо
обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится
оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.15. Основаниями прекращения трудового договора являются:
• соглашение сторон;

истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые
отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их
прекращения;
расторжение трудового договора по инициативе работника;
расторжение трудового договора по инициативе работодателя
перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому
работодателю или переход на выборную работу (должность);

•

•
•
•



• отказ работника от продолжения работЫ в связи со сменой собственника имущества
организau

ии
, с изменением подведомственности (подчиненности) организаuии либо ее

реорганизацией• отказ работника от перевода на другую работу, необходИМОГОему в соответствии с
медициНСКИМзаключением, выданнЫМ в порядке, установленном федеральныМИ

законами2.16. ТрудОВОЙдоговор может быть в любое время расторгнут по соглашению

сторон трудового договора.2.17. СроЧНЫЙтрудовой договор прекращается с истечеиием срока его дейсТВИЯ'О
прекращении трудовогО договора в связи с истечением срока его действия работник
должен быть предупреЖден в письменноЙ форме не менее чем за три календарных дня
до У"ольнения, за исключением случаев, когда истекает срок дейСТВИЯсрочного
трудового договора, заключенноГО на время исполнения обязанностей отсутствующего

работника.2.18. ТрУДОВОЙдоговор, заключенный на время выполнения определенной работы,

прекращается по завершении этой работы.2.19. ТрудОВОЙ договор, заключенный на время исполнения обязанностей
отсутствующего раБO"Iника,прекращается с выходом этого работника на работу.

2.20. Работник имеет право pacTopГHYrьтрудовой договор, предупредив об этОМ
работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного
срока начинается на следУЮЩИЙдень после получения работодателем заявпеиия

работника об увольнении.2.21. По соглашению МеЖДУработНИКОМи работодателем трудовой договор может
быть расторгнуг и до истечснИЯсрока предупреЖдения об увольнении.

2.22. До нстечения срока прсдупреждения об увольнении работник имеет право в
любое время отозвать свое заявление. увольнсние в этом случае не производится, если
на его место не приглашен в письменноЙ форме другой работник.

2.23. ПО нстечениИ срока предупреждения об увольнении работник имеет право
прекратить работУ. В последниЙ деиь работы работодатель обязан выдать работниКУ
трудовую кпижк» другие докуменТЫ, связанные с рабоТОЙ, по письменноМУ
заявлению работника и про извести с ним окончательный paCQeT.

2.24. Если по истечении срока предупреЖдения об увольнеии
и

трудовой договор
не был расторгнуг и работиик не иастаивает на увольиении, то действие трудового

договора продолжается.2.25. трудовой доГОВОРмоЖет быть расторгнут работодателем в случаяХ:
• несоответствия работника заии"аемой должности или выполняемой работе вследс"Твие

недостатоЧНОЙквалификации, подтверЖденной результатами аттестau
ии

;
• неоднократноГа неисполнениЯ работником без уважительныХ причин трудовь"

обязанностей, если он имеет дисuиплинарное взыскание;
• одиократноГО грубого нарушения работнИКОМтрудовЫХобязанностей:
• протула, то еСТЬотсутствия на рабочем месте без уважительных причин В течени

всего рабочего дня (смены), независиМО от еГО (ее) продолжительности, а также
случае отсутствия на рабочем месте без уважительиых причин более четырех часс

подряд в течение раБОQего дня (смены);• появления работника на раБO"Iе (на своем рабочем месте либо на террИТОРI
организацин _ работодателя или объекта, где по поручениЮ работодателя рабо

тн

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии !lЛкогольноГО,иаркотического и

иного токСИQеского опьянения;• разглашения охраняемой зеконом тайны (государственной, коммерческой, служеб,
и иной), ставшей известноЙ работникУ в связи с исполнением им трудо,
обязанностей, в том числе разглашения персональнЫХданныХ другого работника;

• совершения по месту работы хищения (В том числе мелкого) чужоro ИМУЩее
растраты, уМЬUllлеиного его уиичтожения или повреЖдения, установлен'



вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа,
должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных

правонарушениях;• установленного комиссией по охране труда или уполномоченньnм по охране труда
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за
собой тяжкие последствИЯ (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа)
либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

• совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального
проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

• однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями

своих трудовых обязанностей;
• представления работником работодателю подложных документов при заключении

трудового договора.

3. Основные права, обязанности сторон и ответственность
сторон трудового договора

3.1. Работник имеет право:
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;
3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективнЫМ договором;
3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной Федеральным ЗакоНОМ

максиМальнОй продолжительностью рабочего времени И обеспечивается предоставлением
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и

дополнительных отпусков;3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда на рабочем месте;3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами;

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных Кодексом, иными
федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах;

3.1.10. на ведение коллективнЫХ переговоров и заключение коллективНОГОдоговора и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективногО

договора, соглашений;3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и закоННЫХ интересов всеми не

запрещенными законом способами;
3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективнЫХ трудовых споров, включая право

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными

федеральными законами;3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами;3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного
учреждения, трудовым договором, законодательствОМ российской Федерации.

3.2. Работник обязан:



3.2.1. добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него
трудовым договором;

3.2.2.соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
3.2.3. соблюдать трудовую дисциплину;
3.2.4. выполнять установленные нормы труда;
3.2.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасностИ труда;
3.2.6. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. К имуществу третьих лиц,

находящиХСЯУ работодателя;
3.2.7. незамедлительно сообщить работодателю, либо непосредственному руководителю о
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей, сохранности
имущества (в том числе имущества третьих лиц находяЩИХСЯУ работодателя, если
работодатель несет ответственность за сохранность его имущества)

3.3. Работникам запрещается:
3.3.1. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать их и хранить.

изготавливать (перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам наркотические средства
и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

3.3.2. Педагогическим работникам запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание занятий;
• отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД, прогулок.

4.Права и обязанности работодателя:

4.1 Работодатель имеет право:
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;
• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся У работодателя, если работодатель несет ответственностЬ за
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего
трудового распорядка;

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственносТИ в порядке,
установленном Кодексом, иными федеральными законами;

• принимать локальные нормативные акты
4.2 Работодатель обязан:
• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты.

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективноГО договора, соглашений и трудовых договоров;

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда;
• обеспечивать работников оборудованием, инструментами,

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения
обязанностей;

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
• вьшлачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в

сроки, установленные в соответствии с Кодексом, коллективным договором,
правилами внутреннего трудового распорядка, ТРУДОВЫМИдоговорами;

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установленном Кодексом;

технической
ими трудовых



• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполнением;

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права;

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры
по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным
органам и представителям; .

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в
предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным
договором формах;

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами;

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,
которые установлены Кодексом, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и
трудовыми договорами.

5. Защита персональных данных работника

5.1.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его
представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать
следующие общие требования:

• обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,
содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе,
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

• все персональные данные работника следует получать у него самого. Если
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях,
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о
характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа
работника дать письменное согласие на их получение;

• работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные
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работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.
• работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной
деятельности

• при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в
результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

• защита персональных данных работника от неправомерного их использования или
утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств

• работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами
работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

5.2Лорядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается
работодателем с соблюдением требований Кодекса и иных федеральных законов.

5.ЗЛри передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать
следующие требования:

• не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях,
предусмотренных Кодексом или иными федеральными законами;

• не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласия;

• предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица,
получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности
(конфиденциальности).

• осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной
организации, У одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным
нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись;

• разрешать доступ к персональным данным работников только специально
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать
только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения
конкретных функций;

• не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником
трудовой функции;

• передавать персональные данные работника представителям работников в порядке,
установленном Кодексом и иными федеральными законами, и ограничивать эту
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы
для выполнения указанными представителями их функций.

5.4.В целях обеспечения защиты персональных данных, храняшихся у работодателя,
работники имеют право на:

• полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
• свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

• определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
• доступ к относящимся К ним медицинским данным с помощью медицинского

специалиста по их выбору;
• требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в



них исключениях, исправлениях или дополнениях;
S.s.лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту

персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Кодексом и иными федеральными
законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и
уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами

6. Рабочее время

6.1.Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии справилами
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с
Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

6.2.Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышагь 40 часов в
неделю.

6.3.Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды
(месяц, квартал, год) в эависимости от установленной продолжительности рабочего
времени в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере труда.

6А.Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым
работником.

6.S.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
• для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
• для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в

неделю;
• для работников, являющихся инвалидами 1 или II группы, - не более 35 часов в

неделю;
• для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, -

не более 36 часов в неделю в порядке,
• может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени для других

категорий работников (педагогических, медицинских и других работников).
6.6Ло соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при

приеме на работу, так и впоследствиИ неполный рабочий день (смена) или неполная
рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену)
или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей
(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-
инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации.

6.7Лри работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от
выполненного им объема работ.

6.8.Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска,
исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

6.9ЛроДолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.10. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. Продолжительность работы (смены) в
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ночное время сокращается на один час без последующей отработки.
6.11. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не

достигшие возраста восемнадцати лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех
лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники,
осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы,
воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны
детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их
письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники
должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы
в ночное время.

6.12. Работодатель имеет право в порядке, установленном настоящим Кодексом,
привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени,
установленной для данного работника в соответствии с Кодексом, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными
актами, трудовым договором

7. Режим рабочего времени:

7.] .В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями-
суббота и воскресение.

7.2. Время ежедневного начала работы учреждения 6 часов 45 минут, время окончания работы
учреждения -18 часов 45 минут.

7.3. Учебный год в учреждении начинается 1 сентября.
7.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.
7.5.Для руководящих работников, работников из числа административно-хоэяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения установлена нормальная
продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю.

7.6. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, графиком сменности,
утверждаемыми работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения,
условиями трудового договора.

7.7. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей,
других руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством
с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного
учреждения и устанавливается в следующем порядке:

• заведующий - 40 часов в неделю,
• заместитель руководителя - 40 часов в неделю,
• завхоз - 40 часов в неделю,
• заместитель по безопасности - 40 часов в неделю.
7.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
7.9. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до ]8 лет

и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.
Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника,
которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и
120 часов в год.

7.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. ПО желанию
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работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться
предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного
сверхурочно.

7.11. Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий
работников: воспитателей, поваров, сторожей. График сменности доводится до сведения
работников под роспись не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

7.12. Для следующих категорий работников: сторожей, вводится суммированный учет
рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды). Учетный период не
может превышать одного года.

7.13. При составлении графиков работы педагогических и других работников
перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не
допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами
Российской Федерации. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением
воспитателями работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его
на части не относятся.

7.14. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за
образовательным процессом и в других случаях не допускается:

• присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя;
• входить в группу после начала занятия, за исключением представителя работодателя;
• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения

занятий и в присутствии обучающихся.

8. Педагогические, руководящие и иные работники
организаций, осуществляющие образовательную деятельность.

8.1. Право на занятия педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям,
указанным в квалификационных справочниках, или профессиональным стандартам.

8.2. Учебная нагрузка воспитателей устанавливается исходя из количества часов по
учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и
закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.

8.3. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

8.4. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в
течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения
количества часов по учебным планам и учебным программам.

8.5. Уменьшение учебной нагрузки воспитателей без их согласия может осуществляться
также в случаях:

• временного ее выполнения за воспитателей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а
также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам;

• временного выполнения учебной нагрузки воспитателя, с которым прекращены трудовые
отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник;

• восстановления на работе воспитателя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в
установленном законодательством порядке

• В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или уменьшение) у
воспитателей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в
трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно только по взаимному
соглашению сторон.

8.6. Учебная нагрузка на выходные инерабочие праздничные дни не планируется.
8.7. Распределение учебной нагрузки производится руководителем образовательного учреждения с

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации
8.8. Руководитель учреждения, его заместители, руководители

подразделений и другие работники образовательного учреждения
структурных

помимо работы,
определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к
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трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в группах, кружках,
секциях без занятия штатной должности, которая не считается совместительством.

9. Время отдыха:
9.1. Перерывы для питания педагогических работников устанавливаются:
• 1 смена с 12.00. до 12.45.
• 2 смена с 13.00. до 13.45.
• Время для питания для других работников устанавливается:
• заведующий с 13.00 до 14-00.
• зам. зав. по ВМР сI2.00. до 13-00
• зам. по безопасности сI2.00. до 13-00
• завхоз с 12.00. до 13-00
• музыкальный руководитель с 11.30. до 12.30
• младший воспитатель с 13.30 до 14.30.
• кастелянша, МССО с 13.30 до 14.30.
• дворник с 12.30 до 13.30
• по пятницам продолжительность рабочей смены для работающих в нормальных условиях

уменьшается на 1.25 часа.
9.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы

(должности) и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного
оплачиваемого отпуска

9.3. Ежегодный основной оплачиваемый
продолжительностью 28 календарных дней.

9.4. Педагогическим работникам ежегодный основной
предоставляется работникам продолжительностью 42
соответствии с Кодексом и иными федеральными законами.

9.5. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам,
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам,
имеющим особый характер работы, а также в других случаях, предусмотренных
Кодексом и иными федеральными законами.

9.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели
до наступления календарного года.

9.7.График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
9.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем

за две недели до его начала.
9.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
• временной нетрудоспособности работника;
• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено
освобождение от работы;

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными
нормативными актами.

9.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все
неиспользованные отпуска.

9.11. Работодатель, чтобы надлежаще исполнить закрепленную Трудовым кодексом РФ
обязанность по оформлению увольнения и расчету с увольняемым работником,
должен исходить из того, что последним днем работы работника является не день его
увольнения (последний день отпуска), а день, предшествующий первому дню отпуска.

отпуск предоставляется работникам

оплачиваемый
календарных

отпуск
дней в
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9.12. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения
за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

9.13. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска
полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае
днем увольнения также считается последний день отпуска.

9.14. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении
трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое
заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в
порядке перевода другой работник.

10. Поощрения за труд
10.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным
подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).

10.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным
договором или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и
положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и
государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

11. Дисциплинарные взыскания
11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

• замечание;
• выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям.
11.2. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные
взыскания.

11.3. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по
основаниям, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты
доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по
месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

11.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

11.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

11.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для
применения дисциплинарного взыскания.

11.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа
работников.

11.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-



хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному
делу.

11.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

11.11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания,
не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется
соответствующий акт.

11.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных
трудовых споров.

11.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

11.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного
органа работников.

12. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя
организации, руководителя структурного подразделения организации,
их заместителей по требованию представительного органа работников

12.1. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о
нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения
организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов,
содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и
сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников.

12.2. В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к
руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации,
их заместителям.

12.3. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудовые
обязанности, следующие виды поощрений: объявление благодарности, премия, награждение
ценным подарком, почетной грамотой, представление к званию лучшего по профессии, а
также снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания, в случае его наличия.

12.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть
представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным наградам.

13. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение
13.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, установленных уставом образовательного учреждения, трудовым договором,
настоящими Правилам и, приказами и письменными распоряжениями руководителя
(уполномоченных руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим
законодательством, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

• замечание;
• выговор;
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• увольнение в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо
соответственно аморальный проступок, совершены работником по месту работы и в связи с не
исполнением им трудовых обязанностей;

• увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным П.п. 1,2 ст. 336 ТК
РФ.

13.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к
работнику, являющемуся членом профсоюза, допускается только с учетом мотивированного
мнения выборного профсоюзного органа по следующим основаниям:

• неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей,
если он имеет дисциплинарное взыскание;

• однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в виде:
• прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня

(смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем
месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены»;

• нарушения работником требований по охране труда, установленного комиссией по охране
труда или уполномоченным по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие
последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо
создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

• совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны
работодателя;

• совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка,
несовместимого с продолжением данной работы;

• повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим работником устава
образовательного учреждения;

• применение, в том числе однократное, педагогическим работником методов воспитания,
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося,
воспитанника.

13.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного
проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был
совершен.

13.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт

13.5. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскани я.

13.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником
образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава
образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе
в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. Ход дисциплинарного
расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только
с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению
заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов
обучающихся.

13.7. Дисциплинарное взыскание при меняется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а
также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной
организации.

13.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.



13.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя оприменении
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней
со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник
отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то
составляется соответствующий акт. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня
применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или выборного органа первичной профсоюзной организации.

13.10. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев,
когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

13.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

14. Заключительные положения

)4.). Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном

учреждении на видном месте.
14.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК рф для принятия локальных

нормативных актов.
14.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием

оио.
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